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Aprob.'

Director general,

Denumirea autoritdfii sau institutiei o < <
s s Casa de Asigurari de Sanatate Maramures

publice

Directia generala -

Directia DIRECTIA ECONOMICA

Serviciul -

Compartimentul EVIDENTA ASIGURATI SI CARDURI

FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr.

Informatii generale privind postul

Denumirea postului Consilier
Nivelul postului Executie
Clasa I

Gradul profesional Superior

Descrierea postului

Asigurarea implementdrii  corecte si eficiente a
prevederilor legale privind validarea calitatii de asigurat,
actualizarea Registrului unic de evidenta a asiguratilor,
prin colaborarea cu asiguratii, angajatorii, cu casele de
asigurdri de sanatate, cu CNAS precum si cu alte institutii
de interes in domeniu.

Scopul principal al postului®

Atributiile specifice postului:

1. Inregistreaza, prelucreazi si tine evidenta documentelor justificative privind stabilirea calititii
de asigurat;

2. Actualizeaza baza de date privind calitatea de asigurat pe baza documentelor justificative depuse
la institutie sau prin mijloace electronice de transmitere la distanta;

3. Acorda consultanta la cererea asiguratului cu privire la calitatea de asigurat;

4. Elibereaza adeverinte de asigurat cu semnatura proprie si stampila Casei de Asigurdri de
Sanatate Maramures conform adresei CNAS nr. P7253 /31.07.2015 ;

5. Introduce persoane fizice in programele informatice pe baza documentelor de identitate precum
si alte modificari intervenite (schimbare de nume, adresa, carte de identitate, etc.);

6. Inregistreaza firme noi in programul informatic — STUT

7. Desfasoara activitatea de procesare/reprocesare a declaratiilor 112;

8. Proceseazd declaratia unicd privind impozitul pe venit si_contributiile sociale datorate de
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persoanele fizice — D 212;

9. Atribuie numar unic de identificare in sistemul asigurarilor sociale de sandtate pentru asiguratii
carora nu li s-a atribuit CNP-ul;

10. Actualizeaza datele din Registrul unic de evidenta a asiguratilor, in conformitate cu
Metodologia din anexa la Ordinul nr. 1041/19.12.2013 a Presedintelui CNAS, cu modificarile si
completarile ulterioare;

11. Arhiveaza documentele specifice activitatii desfasurate, conform legii;

12. Raspunde de documentele pe care le Intocmeste privind regularitatea, realitatea si legalitatea
acestora;

13. Se informeaza permanent asupra noutatilor din domeniul asigurarilor sociale de sanatate;

14. Indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea Casei de Asiguriri de Sinitate, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare.

15. Respecta prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestora;

Atributii comune:

1. Desfasoard activitati specifice in concordanta cu strategia Casei de Asigurdri de Sandtate
Maramures si in vederea realizdrii obiectivelor generale si specifice ale Casei de Asigurari de
Sanatate Maramures si a celor asumate de Directorul General prin contractul de management;

2. Organizeaza si desfasoara activititi de inregistrare, procesare, evidentd si arhivare a
documentelor specifice activitatii desfasurate conform legii;

3. Asigura confidentialitatea tuturor datelor si documentelor la care exista acces direct sau indirect
in cadrul institutiei;

4. Colaboreaza cu alte structuri din cadrul Casei de Asigurari de Sandtate Maramures si cu Casa
Nationald de Asigurari de Sanatate;

5. Monitorizeaza/respectd masurile corespunzatoare luate in cadrul structurilor pentru protectia
muncii, prevenirea si stingerea incendiilor;

6. Participa la monitorizarea gradului de realizare a obiectivelor specifice structurilor din cadrul
Casei de Asigurari de Sanatate Maramures, cuprinse n programele asumate de institutie;

7. Participa la prelucrarea si integrarea datelor necesare fundamentarii si realizarii indicatorilor de
performanta din planul de management;

8. Efectueaza propuneri privind necesarul si programele de pregatire si perfectionare profesionala;
9. Asigura utilizarea PIAS pentru realizarea activitdtilor si operatiunilor specifice necesare
atingerii obiectivelor institutionale;

10. Asigura implementarea masurilor anticoruptie necesare, adaptate cauzelor care determina
posibilitatea de aparitie a unor fapte de coruptie, astfel incat sa fie mentinute la un nivel acceptabil
atat probabilitatea de aparitie a acestora, cat si impactul resimtit la nivelul activitatilor,

11. Asigura prelucrarea datelor cu caracter personal in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

12. Asigura pastrarea confidentialitdtii asupra datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza;
13. Asigura respectarea masurilor tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu
caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii
sau accesului neautorizat, precum si Impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

14. Asigura informarea responsabilului cu protectia datelor in cel mai scurt timp posibil de la
momentul ludrii la cunostinta a oricarei situatii de acces neautorizat la datele personale pe care le
prelucreaza;

15. Gestioneaza bazele de date pe domeniul de competenta, conform fisei postului;

16. Aplica ordinele presedintelui Casei Nationale de Asigurdri de Sanatate, instructiunile, punctele
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de vedere si indrumadrile metodologice transmise de Casa Nationala de Asigurari de Sandtate pe
domeniile de competenta;

17. Asigura un mediu optim de munca, bazat pe respect egal pentru demnitatea fiintei umane
precum si pentru asigurarea conditiilor necesare pentru ca toti angajatii, indiferent de sex, sa
beneficieze de un climat in care primeaza increderea, empatia, intelegerea, profesionalismul,
dedicatia pentru atingerea obiectivelor institutiei;

18. Creeaza un climat de lucru bazat pe dezvoltarea spiritului de echipa, coeziunii si disciplinei, a
increderii si respectului reciproc, valorizarea traditiilor institutiei si pe constientizarea faptului ca
serviciul se realizeaza in beneficiul asiguratilor pe care casa de asigurari de sandtate ii reprezinta;
19. Personalul structurilor casei de asigurari de sanatate, in Indeplinirea atributiilor de serviciu, are
obligatia de a respecta demnitatea functiei detinute si, prin activitatea la locul de munca, are
obligatia de a contribui la cresterea prestigiului casei de asigurari de sanatate.

Conditii pentru ocuparea postului

Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de

. cer 4
Nivelul studiilor licenta sau echivalentd

Domeniul fundamental : Stiinte sociale

Domeniul studiilor’ .. . 1
i st Ramura de Stiinta: Stiinte economice

Perfectionari/Specializari® Nu este cazul.

Vechimea 1n specialitate prevazuta de

lege pentru ocuparea functiei publice’ 7 ani

Cunostinte generale privind
competente lingvistice de comunicare
in limba
engleza/franceza/spaniold/germana®

Nu este cazul.

Cunostinte teoretice in domeniul
tehnologiei informatiei, nivel utilizator | Nu este cazul.
incep:itor9

Obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazute de lege, cu

respectarea prevederilor legislatiei Nu este cazul.
specifice cu privire la indeplinirea

... .10
conditiei

Alte conditii pentru ocuparea unei
functii publice prevazute in acte
normative specifice aplicabile Nu este cazul.
autoritafilor sau institugiilor publice
respective'’

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea
competentei  |Nivelul de complexitate
generale

a) Competente generale12
1. Rezolvarea

de probleme si | Operational
luarea
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deciziilor

2. Initiativa Operational
. Planifi i .

3 anthicate st Operational

organizare

4. Comunicare | Operational
.L i .

> uerin Operational

echipa ’
. Orient .

6, Orien are Operational

catre cetatean ’

7. Integritate Operational

b) Competente specifice'”

Competente
lingvistice de
comunicare in
limbi straine'

Nu este cazul.

Competente
lingvistice de
comunicare in
limba

Nu este cazul.

minoritatii

nationale'
Utilizarea  computerului,  Utilizarea
internetului si a instrumentelor de posta

Competente - . .

digitale16 electronica, edlta're s pr‘ocesare dg text,
calcul tabelar - Nivel utilizator mediu sau
certificare ECDL Start

Alte

competente Nu este cazul.

specifice'”’

Sfera relationala a titularului postului

Sfera relationala
interna

Relatii ierarhice

Superior pentru

Subordonat fatd de : Director Economic
: Nu este cazul

Relatii functionale

Cu structurile din cadrul institutiei.

Relatii de control

Autocontrol si control mutual.

Relatii de
reprezentare

Nu este cazul

Sfera relationala
externa

Autoritati si
institutii publice

CNAS, institutii publice de interes local.

Organizatii

rganizag Nu este cazul.

internationale

Persoane juridice Angajatori — persoane juridice, furnizori de servicii
private medicale

Libertatea decizionala'®

Titularul postului are libertate decizionald doar pentru




CAS MARAMURES

Fisa postului standardizatd (conform Anexa 8 ART. 31 din OUG nr.57/2019)

indeplinirea atributiilor care 1i revin, potrivit prezentei fise
de post, in limitele prevazute de lege si cu buna-credinta.

Delegarea de atributii si competenta

Atributiile postului sunt preluate in perioada concediului
de odihnad, a concediului medical si in alte situatii
neprevazute in care titularul postului nu este prezent la
serviciu de: .....ceveevenneenneene

intocmit"

Numele si prenumele

Functia publica de conducere

Coordonator Compartiment Evidenta Asigurati si Carduri

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunos

tinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnatura

Data

Contrasemneazi?’

Numele si prenumele

Functia

Director Economic

Semnatura

Data




